ZARZADZENIE Nr 32/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad przyznawania i uzytkowania stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zafacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Zasady przyznawania i uzytkowania stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigce zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom Wydziatu Informatyki, Wydziatu
ds. Kadr i Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 30/2022 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
25 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury postgpowania opisujacej zasady
przyznawania i uzytkowania stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow
Zarzadu Lokali Miejskich, zmienione zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
Nr 41/2022 z dnia 31 maja 2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Elektronicznie podpisany przez

Kata rzyna Katarzyna Btachowicz-Barszcz

Bl’aChOWiCZ'BarSZCZ Data: 2025.07.01 09:21:38
+02'00'
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 32/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 1 lipca 2025 1.

Zasady przyznawania i uzytkowania shuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich

§ 1.1. Zasady przyznawania 1 uzytkowania stuzbowych telefonow komorkowych przez

pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich, zwanej dalej Zasadami okreslaja jednolite zasady
korzystania z telefonow stuzbowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

1)
2)

3)

4)

2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich lub osobe
g0 zastgpujaca;
uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zarzadu Lokali Miejskich
korzystajacego ze stuzbowego telefonu komorkowego;
telefonie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy telefon komérkowy wraz z akcesoriami
niezb¢ednymi do jego uzytku (np. tadowarka) oraz innymi akcesoriami, jezeli sa one
przekazywane tacznie z telefonem komoérkowym (np. stuchawki);
Zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;
karcie SIM - nalezy przez to rozumie¢ Kkart¢ elektroniczng wewnatrz telefonu
komoérkowego umozliwiajacg korzystanie z ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
przez operatora sieci komdrkowej, powigzanej z numerem telefonu identyfikujagcym karte
w sieci operatora ustug telekomunikacyjnych.

3. Postanowienia dotyczace telefonow stosuje si¢ odpowiednio do kart SIM, o ile Zasady

nie stanowig inaczej.

1)

2)

3)

4)

§ 2. Odpowiedzialnymi za wdrozZenie i przestrzeganie Zasad s3a:

Wydziat Informatyki w zakresie administrowania oraz kontroli kosztéw zwigzanych

z uzytkowaniem telefonéw, w tym:

a) wyboru 1 zakupu telefonow,

b) wspolpracy z operatorem telefonii komérkowej,

¢) kontroli prawidtowosci uzytkowania telefonow,

d) zawierania umoéw uzytkowania telefonow,

e) faktycznego wustalenia wartosci naprawy uszkodzonego lub zgubionego przez
uzytkownika telefonu, celem przedlozenia informacji Wydziatlowi Finansowo-
Ksiggowemu;

Wydziat ds. Kadr w zakresie kontroli zwrotu telefonow przez pracownikow, ktdrzy utracili

prawo do korzystania z nich;

Wydziat Finansowo-Ksiegowy w zakresie rozliczen finansowych z pracownikami lub

bylymi pracownikami, ktorzy:

a) nie rozliczyli si¢ z powierzonego mienia,

b) zagubili telefon,

c¢) zdali uszkodzony telefon,

d) nie dokonali naprawy telefonu uszkodzonego na skutek niewlasciwego uzytkowania
badZz mechanicznego uszkodzenia;

e) przekroczyli kwot¢ przyznanego miesigcznego limitu kwotowego 1 nie ztozyli
stosownych wyjasnien czy przekroczenie tej kwoty wynikato z potrzeb wykonywania
czynnosci stuzbowych;

Uzytkownicy w zakresie uzytkowania telefonu.
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§ 3.1. Telefon wraz z karta SIM oraz dodatkowymi akcesoriami stanowi wlasnos$¢
Zarzadu Lokali Miejskich.

2. Przydziat telefonow ma zapewni¢ sprawng komunikacj¢ w sprawach stuzbowych oraz
utrzymanie stalego kontaktu przetozonego z pracownikiem w czasie wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

3. Stuzbowy telefon oraz karta SIM przystuguja:

1) Dyrektorowi oraz jego Zastepcom;

2) kierownikom komorek organizacyjnych;

3) pracownikom zatrudnionym na stanowisku Miejskiego Administratora Nieruchomosci;

4) wybranym pracownikom, na odpowiednio umotywowany wniosek zlozony przez
przetozonego pracownika w Elektronicznym Obiegu Dokumentow w ZSI DOMS
1 przestanego do Wydziatu Informatyki.

4. Ostateczng decyzje o przyznaniu telefonu pracownikom, o ktorych mowa w ust. 3
pkt 4 podejmuje kierownik Wydziatu Informatyki.

5. Przelozony wybranego pracownika moze wystgpi¢ rOwniez o0 przyznanie
pracownikowi karty SIM uprawniajacej do korzystania z ustug telekomunikacyjnych bez
telefonu. Przyznanie karty SIM bez telefonu nie dotyczy osob, ktore w zakresie swoich
obowigzkow majg obstuge aplikacji mobilnej DOMS z wykorzystaniem telefonu.

6. Telefon/karta SIM zostaje przekazany uzytkownikowi ,,Protokotem przekazania
/przyjecia telefonu/karty SIM”, stanowigcym zalacznik Nr 2 do Zasad.

7. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 6 pracownik Wydziatu Informatyki
sporzadza ,,Umowe uzytkowania telefonu/karty SIM”, stanowiacg zatacznik Nr 1 do Zasad.

8. Przekazany telefon/karte¢ SIM Wydziat Informatyki ewidencjonuje w systemie
informatycznym DOMS, a piecza nad przekazanym mieniem zostaje powierzona
uzytkownikowi.

§ 4.1. Pracownik, ktéoremu przyznano telefon/kart¢ SIM do uzytku stuzbowego,

zobowigzany jest do:

1) uzywania ich jedynie do celow stuzbowych;

2) nieudostepniania ich osobom nieuprawnionym;

3) utrzymywania telefonu w gotowosci w czasie godzin pracy i podczas petnienia dyzurow;

4) odbierania potaczen;

5) przechowywania i zabezpieczenia telefonu w sposob uniemozliwiajacy jego uszkodzenie
lub kradziez;

6) zabezpieczenia ekranu telefonu hastem, wzorem blokady ekranu, PIN-em lub odciskiem
biometrycznym, niestosowania prostych kodéw PIN, takich jak 0000, 1234, 1111;

7) dokonywania aktualizacji oprogramowania wymaganego przez urzadzenie;

8) systematycznego usuwania z telefonu zapisanych dokumentow i zdjec;

9) wylaczenia Wi-Fi lub Bluetooth, w przypadku niekorzystania z nich;

10) taczenia si¢ z sieciami bezprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchomiong opcja szyfrowania
(wymaga podania hasta podczas podtaczania si¢ do sieci);

11) pokrycia kosztow naprawy telefonu stuzbowego wyniktych z winy uzytkownika;

12)niezwltocznego zawiadomienia Wydzialu Informatyki o uszkodzeniu, kradziezy lub
zagubieniu telefonu/karty SIM;

13) pokrycia kosztow rownowartosci uzywanego telefonu/karty SIM w przypadku ich zagubienia;

14) zdania telefonu wraz z kartag SIM i akcesoriami w przypadku rozwigzania stosunku pracy,
przejscia na inne stanowisko pracy lub w przypadku cofnigcia decyzji o przyznaniu
telefonu;

15) przestrzegania innych zapisOw Zasad przyznawania 1 uzytkowania stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich.
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2. Zabrania si¢ uzytkownikowi telefonu:

1) instalowania obcego oprogramowania, chyba ze jest to konieczne do wykonywania
obowigzkow stuzbowych 1 prawidlowego dzialania poszczegdlnych programow
1 aplikacji lub poprawia funkcjonowanie i wydajno$¢ powierzonego mienia, w takim
wypadku obce oprogramowanie powinno pochodzi¢ z legalnego zrdodta;

2) instalowania oprogramowania, ktorego funkcjonowanie narusza przepisy prawa,
w szczegolnosci prawa autorskiego;

3) przegladania stron internetowych zawierajacych tresci podejrzane lub niebezpieczne;

4) pobierania plikow oraz otrzymanych pocztg -elektroniczng zalacznikow, ktorych
pochodzenie lub zawarto$¢ budzi watpliwosci;

5) instalowania ptatnych aplikacji;

6) odinstalowywania oraz zmiany haset zainstalowanych przez Wydziat Informatyki kont
Gmail;

7) wylaczania telefonu w godzinach pracy lub w czasie pelnienia dyzurow;

8) gromadzenia 1 przechowywania na niezaszyfrowanych sluzbowych telefonach
komorkowych informacji prawnie chronionych oraz informacji, ktorych utrata, ujawnienie
lub udostgpnienie osobie lub podmiotowi nieuprawnionemu mogtyby spowodowac szkode
materialng lub niematerialng Zarzadu Lokali Miejskich lub naruszy¢ prawnie chroniony
interes innych oséb lub podmiotow.

3. Uzytkownik odpowiada za wszelkie szkody powstale na skutek korzystania
z telefonu w sposob sprzeczny z Zasadami.

4. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za oprogramowanie zainstalowane na telefonie
w szczegdlnosci za legalno$¢ tego oprogramowania.

5. Na stuzbowych urzadzeniach z systemem Android zainstalowano konta Gmail, ktére
sg niezbedne do prawidlowego funkcjonowania sklepu Google Play oraz ewentualnego
zablokowania telefonu stuzbowego przez Wydziat Informatyki w przypadku wystapienia
podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych. Konto Gmail umozliwia instalacje
1 aktualizacje aplikacji wykorzystywanych na telefonie. Pelni ono funkcje techniczng
1 wspierajacg, niezwigzang z firmowa pocztg elektroniczng.

6. Uzytkownicy telefonow, ktérzy maja nadane w systemie informatycznym DOMS
uprawnienia do obslugi modutlu ,,Mobilna Obstuga Nieruchomosci” (dalej: MON), moga
zalogowac si¢ na urzadzeniu mobilnym po wpisaniu loginu 1 hasta dost¢pu. Dostep do modutu
mozliwy jest za pomocg aplikacji MON zainstalowanej na telefonie lub poprzez przegladarke
Chrome, ktora wspiera aplikacje MON w wersji PWA (Progressive Web App). Po zakonczeniu
korzystania z systemu nalezy si¢ bezzwtocznie wylogowaé. W przypadku braku wylogowania,
system ZSIDOMS dokona automatycznego wylogowania z modutu ,,Mobilna Obsluga
Nieruchomosci” po czasie 60 minut braku aktywnos$ci uzytkownika.

§ 5.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy pracownika wykonujacego obowigzki stuzbowe rdwniez poza siedzibg firmy, Zarzad
stosuje monitoring lokalizacyjny kart SIM, w ktore wyposazone sg telefony.

2. Karty SIM o danym numerze MSISDN — po uruchomieniu telefonu, w godzinach pracy
Zarzadu, lokalizujg potozenie geograficzne na podstawie danych dostgpowych w sieci telefonii
komorkowe;j.

3. Informacja o tym czy karta SIM jest objeta ustugag monitoringu znajduje si¢
w ,,Protokole przekazania/przyjecia telefonu/karty SIM”, stanowiacym zalacznik Nr 2 do Zasad.

4. W przypadku podtaczenia do platformy lokalizacyjnej karte SIM, ktdra nie byta wezesniej
monitorowana uzytkownik otrzyma SMS-em informacj¢ o wilaczeniu ustugi lokalizacyjne;.

5. Na pisemny wniosek przetozonego pracownika, ktorego karta SIM jest objeta ustuga
monitoringu, Wydzial Informatyki sporzadza raport lokalizacyjny.
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§ 6.1. Uzytkownik ~ zobowigzany jest poinformowaé¢  Wydzial  Informatyki
o wszelkich uszkodzeniach, awariach, zagubieniu lub kradziezy telefonu/karty SIM, wysytajac
e-maila opisujacego zaistnialg sytuacje na adres: helpdesk@zlm.lodz.pl niezwlocznie, w tym
samym dniu roboczym, gdy miato miejsce zdarzenie dajace podstawe do zgloszenia.

2. Wydziat Informatyki po otrzymaniu e-maila zawiadamiajacego o kradziezy lub
zagubieniu telefonu/karty SIM niezwlocznie informuje o powyzszym fakcie Inspektora
Ochrony Danych w Zarzadzie Lokali Miejskich, zmienia hasto domenowe uzytkownika oraz
usuwa urzadzenie z monitora systemu DOMS.

3. W przypadku kradziezy telefonu uzytkownik zobowigzany jest dodatkowo do
zgtoszenia ww. faktu na Policji (przy dokonaniu zgloszenia konieczne jest podanie numerow
IMEI skradzionego telefonu), a nastepnie dostarczenia do Wydziatu Informatyki protokotu
zgloszenia popetnienia przestepstwa. Wydziat Informatyki bezzwlocznie przekazuje protokot
do Inspektora Ochrony Danych.

4. Protokdt zgloszenia popelnienia przestepstwa wydany przez Policje jest podstawg
do wydania pracownikowi telefonu zastepczego.

5. Po uzyskaniu odpowiedzi z Policji o zakonczeniu postgpowania pracownik winien
dostarczy¢ do Wydziatu Informatyki skan dokumentu. Na tej podstawie skradziony telefon
moze zosta¢ zdjety ze stanu srodkow trwatych.

§ 7. W przypadku zagubienia telefonu sluzbowego uzytkownik zobowigzany jest do
pokrycia kosztéw rownych wartosci telefonu, okreslonej na podstawie ceny rynkowej
uzywanego aparatu tej samej marki, zgodnie z wystawiong faktura.

§ 8. Postgpowanie w przypadku zgtoszenia uszkodzenia telefonu objetego gwarancja:

1) uszkodzony telefon do punktu serwisowego przekazuje pracownik Wydziatu Informatyki;

2) przed oddaniem telefonu do naprawy, jesli jest to mozliwe, pracownik Wydziatu Informatyki
wykona kopi¢ zapasowa danych i przywroci telefon do ustawien fabrycznych;

3) w przypadku uwzglednienia gwarancji jest ona realizowana przez punkt serwisowy bez
dodatkowych kosztow;

4) w przypadku uzyskania z punktu serwisowego informacji, ze uszkodzenie telefonu
powstalo na skutek niewlasciwego uzytkowania badZ mechanicznego uszkodzenia —
po podjeciu decyzji co do =zasadnosSci naprawy 1 wykonaniu naprawy/usunig¢cia
uszkodzenia, kosztami serwisu obcigzony zostanie uzytkownik;

5) w przypadku braku mozliwo$ci naprawy uszkodzonego telefonu lub w sytuacji, kiedy
naprawa przekracza warto$¢ telefonu, nie podejmuje si¢ naprawy telefonu, a jego
uzytkownik zobowigzany jest do zaptaty kwoty jego rownowartosci, wedtug ceny rynkowej
uzywanego aparatu tej samej marki. Cen¢ rynkowa ustala kierownik Wydzialu Informatyki
korzystajac z dostgpnych portali internetowych. Zaptata rownowartosci telefonu
dokonywana jest przez jej dotychczasowego uzytkownika na podstawie wystawionej przez
Zarzad faktury.

§ 9.1. Postepowanie w przypadku zgloszenia uszkodzenia telefonu nieobjetego
gwarancja:

1) pracownik Wydziatu Informatyki w oparciu o wlasne doswiadczenie podejmuje decyzje
co do dalszego postepowania zuszkodzonym telefonem bioragc pod uwage rodzaj
uszkodzenia, stopien zuzycia telefonu, czas jego wykorzystywania, dotychczasowa liczbe
0s0b z niego korzystajacych oraz jego przydatnos$¢ do pracy wynikajaca z jego parametréw
technicznych;
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2) w przypadku stwierdzenia, ze telefon nie nosi §sladow mechanicznego uszkodzenia, a jego
niesprawno$¢ moze wynika¢é z normalnego zuzycia, telefon wymieniany jest
uzytkownikowi przez Wydziat Informatyki w ramach posiadanego sprzetu, a jego naprawa
bedzie dokonywana w ramach posiadanych §rodkéw finansowych;

3) jezeli naprawa telefonu jest nastepstwem niewlasciwego uzytkowania telefonu przez
uzytkownika (urzadzenie nosi $lady uszkodzen mechanicznych) taki telefon naprawia
uzytkownik we wlasnym zakresie 1 na koszt wilasny, po uprzednim przywroceniu
urzadzenia do ustawien fabrycznych;

4) w przypadku braku mozliwosci naprawy uszkodzonego telefonu lub w sytuacji, kiedy
naprawa przekracza wartos$¢ telefonu, stosuje si¢ zasady analogiczne jak w § 8 pkt. 5.

2. W przypadku uszkodzenia karty SIM Wydzial Informatyki wystapi do operatora sieci

o wydanie duplikatu karty.

§ 10. W przypadku wystgpienia incydentu mogacego wskazywacé na probe naruszenia
bezpieczenstwa informacji — w szczegdlnosci otrzymania wiadomosci o charakterze
phishingowym, kliknigcia w podejrzany link, pobrania niezweryfikowanych zalacznikéw lub
zaobserwowania nietypowego zachowania urzgdzenia mobilnego — uzytkownik telefonu
stuzbowego zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Inspektora Ochrony Danych
1 do Wydziatu Informatyki oraz podja¢ dzialania majgce na celu ograniczenie skutkow
potencjalnego naruszenia, poprzez odtaczenie telefonu od sieci (wytaczenie Wi-Fi, danych
komorkowych 1 Bluetooth) oraz wstrzymanie si¢ od dalszego korzystania z telefonu
i bez zbednej zwtoki dostarczy¢ urzadzenie do Wydziatu Informatyki.

§ 11.1. Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu
do uzytkowania telefon stuzbowy/karte SIM na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie
powierzone.

2. Uzytkownik ponosi koszty zwigzane z:

1) zawiniong utratg lub uszkodzeniem telefonu lub karty SIM;

2) wykorzystywaniem urzadzenia stuzbowego do celéw prywatnych;

3) nierozliczeniem si¢ z powierzonego mienia w ostatnim dniu zatrudnienia, przejscia na inne
stanowisko pracy lub na zadanie pracodawcy.

3. Uzytkownik nie ponosi odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych i w dniu, w ktérym doszto do powstania szkody lub
jezeli jest to niemozliwe najpdzniej dnia nastgpnego dostarczy do Wydziatu Informatyki
stosowne w tym zakresie dowody. Decyzj¢ o zwolnieniu pracownika z odpowiedzialnos$ci
materialnej za powstata szkode podejmuje Dyrektor.

4. Zarzad pokrywa koszty:

1) abonamentu;

2) shuzbowych potaczen telefonicznych;

3) transferu danych za posrednictwem telefonu komoérkowego wykorzystywanych do celow
stuzbowych;

4) zakupu i aktywacji telefonow stuzbowych;

5) napraw, jezeli uszkodzenie nie nastgpito z winy pracownika, w ramach posiadanych
srodkow finansowych o ile koszt naprawy nie jest niewspotmiernie wysoki do wartosci
telefonu 1 okresu dalszego jego uzytkowania.

5. Zarzad nie ponosi kosztow napraw telefonéw uszkodzonych na skutek niewtasciwego
uzytkowania badz noszacych §lady mechanicznego uszkodzenia.
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§ 12.1. Miesigczny limit kosztdw w postaci oplaty abonamentowej obejmuje:

1) nielimitowane i bezptatne pofaczenia do wszystkich operatorow sieci komoérkowych
1 stacjonarnych na terenie kraju;

2) nielimitowane i1 bezptatne wiadomosci tekstowe (SMS) i1 multimedialne (MMS)
do wszystkich krajowych sieci komérkowych;

3) nielimitowane 1 bezptatne wiadomosci (SMS) na telefony stacjonarne dotyczace ustug
wykonanych na terenie kraju;

4) $wiadczenie ustug mobilnego Internetu bez naliczania dodatkowych opfat.

2. Swiadczenia telekomunikacyjne niewymienione powyzej sa platne i generuja
dodatkowe koszty.

3. W przypadku przekroczenia miesi¢cznego limitu kosztow, o ktorym mowa w ust. 1
o 5,00 zt netto, na podstawie otrzymanego billingu, uzytkownik na pisemne wezwanie
Wydziatu Informatyki zobowigzany jest do ztozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyn jego
przekroczenia. Korespondencja przekazywana jest poczta elektroniczng za posrednictwem
e-maila: helpdesk@zlm.lodz.pl.

4. W przypadku nieztoZenia wyjasnien, uzytkownik zostanie obcigzony kosztem réznicy
wynikajacej z faktury za ushugi telekomunikacyjne, a przyznanym miesigcznym limitem
kosztow w postaci abonamentu. Pracownik otrzyma refakturg, na podstawie ktorej
zobowigzany jest we wskazanym terminie wptaci¢ nalezno$¢ na konto na niej wskazane.

5. Zarzad pokrywa koszty rozméw ponad przyznany uzytkownikowi limit kwotowy,
jezeli przekroczenie przez uzytkownika kwoty przyznanego limitu wynikalo z potrzeb
wykonywania czynnosci stuzbowych. Decyzja w tej sprawie moze zostaé podjeta
po przedstawieniu rozliczenia 1 wyjasnien uzytkownika co do =zakresu stluzbowego
wykorzystania ustug telefonicznych lub internetowych.

§ 13. Zarzad nie refunduje kosztow zwigzanych z uzytkowaniem prywatnego telefonu
komorkowego do celow stuzbowych.

§ 14. Kontrole kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem telefonow prowadzi Wydziat
Informatyki.

§ 15. Pracodawca w kazdej chwili ma prawo zada¢ od pracownika zwrotu powierzonego
mu mienia niezaleznie od tego, czy dochodzi do zakonczenia stosunku pracy, czy stosunek ten
nadal trwa. Uporczywe niepodporzadkowanie si¢ poleceniu pracodawcy zwrotu powierzonego
mienia moze zosta¢ potraktowane jako cigzkie naruszenie podstawowego obowigzku
pracowniczego.

§ 16.1. Uzytkownicy tracg prawo do korzystania z telefonu:
1) z dniem wygasnigcia lub rozwigzania umowy o prace;
2) zchwilg przejs$cia do innej komoérki organizacyjnej;
3) na zadanie pracodawcy.
2. Uzytkownicy tracg okresowo prawo do korzystania z telefonu na okres:
1) urlopu bezptatnego;
2) urlopu macierzynskiego;
3) urlopu wychowawczego.
3. W przypadkach wystgpienia okoliczno$ci wymienionych w § 16 ust. 1 pkt 1
1§ 16 ust. 2 Wydzial ds. Kadr zobowigzany jest do wezwania pracownika do zdania telefonu
oraz przekazania tej informacji na adres mailowy: helpdesk@zlm.lodz.pl.
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§ 17.1. W przypadku rozwigzania umowy lub jej wygasnigcia, urlopu bezplatnego,
macierzynskiego lub wychowawczego, uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu sprawnego
telefonu najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu $§wiadczenia pracy.

2. W przypadku przejs$cia do innej komorki organizacyjnej lub na zadanie pracodawcy
uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu sprawnego telefonu w nieprzekraczalnym terminie
5 dni roboczych, o ile w nowej komodrce organizacyjnej nie bedzie osoba uprawniong
do korzystania z telefonu stuzbowego.

3. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu lub w przypadku nierozliczenia si¢
z powierzonego mienia, karta SIM zostanie zablokowana u operatora, a dotychczasowy
uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do uzytkowania
telefonu oraz kwotg roOwnowarto$ci uzywanego aparatu tej samej marki ustalonej na dzien
zdarzenia.

4. W przypadku zdania uszkodzonego telefonu, bez wczesniejszego zgtoszenia zgodnie
z § 6 ust. 1, przyjmuje si¢, ze uszkodzenie nastapilo z winy uzytkownika. Dotychczasowy
uzytkownik obcigzony zostanie kwotg rownowartosci uzywanego aparatu, ustalong wedtug
ceny rynkowej na dzien zdania telefonu.

§ 18. Zmiana operatora sieci komérkowej, a tym samym zmiana numeru karty SIM
oraz numeru PIN 1 PUK nie wymaga zmiany zapiséw ,,Umowy uzytkowania stuzbowego
telefonu komorkowego/karty SIM” ani ,,Protokotu przekazania/przyjecia telefonu
komorkowego/karty SIM”. Wymiana karty nastapi na podstawie potwierdzenia wlasnorgcznym
podpisem odbioru nowej karty w zestawieniu ,,Potwierdzenie odbioru karty SIM”.

§ 19. Zgodnie z Zasadami Wydziat Informatyki zobowigzany jest do wymiany wcze$niej
zawartych umow 1 protokotow. Niepodpisanie stosownych zgod, ktore sg nieodtaczng czescig
umowy wiaze si¢ z odmowa przydzielenia stuzbowego telefonu badz karty SIM.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych Zasadami zastosowanie maja przepisy Kodeksu

pracy, okreslajace zasady odpowiedzialno$ci pracownika za szkode wyrzadzong w mieniu
powierzonym, w szczegolnos$ci art. 124-127.
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Zatacznik Nr 1
do Zasad

UMOWA UZYTKOWANIA SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO/
KARTY SIM

zawarta W dniU........ccceeevveencieeenieeeeiee e w Lodzi, pomigdzy:

Zarzadem Lokali Miejskich, al. Tadeusza Kos$ciuszki 47, 90-514 £.6dzZ, reprezentowanym przez:
Pana/Pania .......ooouiiii i e ,
zwanym dalej Zarzadem,

a

Panemy/Pania. .. ..o s
zatrudnionym/g na stanowisku/petnigcym/g funkcje..........oooiiiiiii i ,

zwanym/g dalej Uzytkownikiem.

§1
1. Zarzad Lokali Miejskich daje w uzytkowanie stluzbowy telefon komoérkowy marki
.............................................................. ,onrIMEI-T oo o,
IMEI-2 , Nr INWentarzowym .....................
oraz karte SIM odpowiadajaca numerowi telefonu ...................... , zwanym dalej

,telefonem”.
2. Przekazanie telefonu nastgpito na podstawie protokotu.
3. Uzytkownik o$wiadcza, ze telefon, o ktorym mowa w ust. 1 otrzymat sprawny 1 kompletny.

§2
1. Na stuzbowe rozmowy telefoniczne przyznaje si¢ Uzytkownikowi miesigczny limit
kwotowy w postaci abonamentu, ktoéry obejmuje:
a) nielimitowane i1 bezptatne potaczenia do wszystkich operatorow sieci komorkowych
1 stacjonarnych na terenie kraju,
b) nielimitowane i bezptatne wiadomos$ci tekstowe (SMS) i multimedialne (MMS)
do wszystkich krajowych sieci komérkowych,
c) nielimitowane i bezptatne wiadomos$ci (SMS) na telefony stacjonarne dotyczace ustug
wykonanych na terenie kraju,
d) $wiadczenie ustug mobilnego Internetu bez naliczania dodatkowych opfat.
2. Swiadczenia telekomunikacyjne niewymienione powyzej sa platne i generuja dodatkowe
koszty dla Uzytkownika z zastrzezeniem postanowien ustepu 3 — 5.
3. Zarzad jako wlasciciel telefonu, zobowigzuje si¢ do optacania przyznanego Uzytkownikowi
miesi¢gcznego limitu kwotowego, okreslonego w ust. 1 oraz ewentualnych dodatkowych
kosztow ponad przyznany limit, zgodnie z regutami, o ktorych mowa w ust. 4.
4. W przypadku przekroczenia przez Uzytkownika przyznanego miesigcznego limitu
kwotowego, okreslonego w ust. 1 o 5,00 zl netto, Wydzial Informatyki wystepuje
do Uzytkownika o wyjasnienie czy przekroczenie kwoty przyznanego limitu wynikato
z potrzeb wykonywania czynnosci stuzbowych.
5. W przypadku nieztoZzenia wyjasnien lub jezeli przekroczenie przez Uzytkownika
przyznanego miesi¢cznego limitu kwotowego, okreslonego w ust. 1, nie wynikato z potrzeb
wykonywania czynnosci shuzbowych, Uzytkownik zobowiazuje si¢ zaptaci¢ nadwyzke ponad
przyznany limit na podstawie wystawionej przez pracodawce faktury.
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§3

1. Uzytkownik otrzymuje telefon na czas zatrudnienia w Zarzadzie.

2. W przypadku rozwigzania umowy lub jej wygasniecia, Uzytkownik zobowigzuje si¢ zwrocic¢
telefon w opakowaniu producenta, wraz z kartg SIM oraz pelnym dodatkowym wyposazeniem
w stanie nie gorszym niz wynikajacym z prawidlowego uzytkowania, nie pozniej niz
w ostatnim dniu §wiadczenia pracy.

3. W przypadku przejscia Uzytkownika do innej komorki organizacyjnej Zarzadu, gdzie nie
wystepuje obowigzek posiadania stuzbowego telefonu komoérkowego czy na zadanie
pracodawcy Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zwrotu sprawnego telefonu w nieprzekraczalnym
terminie 5 dni roboczych.

4. Uzytkownik zobowigzuje si¢ rowniez do zdania sprawnego telefonu stuzbowego na czas
urlopu bezplatnego, macierzynskiego, wychowawczego — zwrot powinien nastapi¢ najpoznie;j
w ostatnim dniu §wiadczenia pracy;

5. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu lub w przypadku nierozliczenia si¢
z powierzonego mienia, numer telefonu zostanie zablokowany u operatora, a dotychczasowy
Uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do uzytkowania
telefonu oraz kwotg roOwnowarto$ci uzywanego aparatu tej samej marki ustalonej na dzien
planowanego zwrotu,

6. W przypadku zdania uszkodzonego telefonu przyjmuje si¢, ze uszkodzenie nastgpito z winy
Uzytkownika. Uzytkownik obcigzony zostanie kwota rownowartosci telefonu, wedtug ceny
rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki, ustalong wedtug ceny rynkowej na dzien zdania
telefonu.

7. Zwrot telefonu nastapi na podstawie protokotu.

§4
1. Uzytkownik zobowiazuje si¢ do eksploatacji telefonu zgodnie z Zasadami przyznawania
1 uzytkowania stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikéw Zarzadu Lokali
Miejskich.
2. W przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy telefonu Uzytkownik dokonuje
niezwlocznego zgloszenia zaistnienia tego faktu do Wydziatu Informatyki wysytajac e-mail
na adres: helpdesk@zlm.lodz.pl. Przez poj¢cie niezwtocznie rozumie si¢ zgloszenie zaistniatej
sytuacji w tym samym dniu roboczym, gdy miato miejsce zdarzenie dajace podstawe
do zgloszenia.
3. W przypadku kradziezy telefonu Uzytkownik zobowigzany jest dodatkowo
do niezwlocznego zgtoszenia ww. faktu na Policji, a nast¢pnie dostarczenia do Wydzialu
Informatyki protokotu zgloszenia popetnienia przestgpstwa wydanego przez Policje. Wydzial
Informatyki bezzwlocznie przekazuje protokot do Inspektora Ochrony Danych.
4. W przypadku zagubienia telefonu stuzbowego Uzytkownik zobowigzany jest do pokrycia
kosztow réwnych wartosci telefonu, okreslonej na podstawie ceny rynkowej uzywanego
aparatu tej samej marki, zgodnie z wystawiong faktura.
5. Zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy Uzytkownik odpowiada do peilnej wysokosci za szkody
powstate w mieniu, ktére zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym
ponosi on peing odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstata w tym mieniu.
6. Uzytkownik, ktory pomimo cigzacego na nim obowigzku naprawy uszkodzonego na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz mechanicznego uszkodzenia telefonu odmowi jego naprawy
na koszt wlasny, zostanie zobowigzany do zaptaty kwoty jego rownowartosci, wedtug ceny
rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki na podstawie wystawionej przez Zarzad faktury.
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§5

1. Niniejsza umowa zawarta jest na czas zatrudnienia w Zarzadzie na stanowisku
uzasadniajagcym przyznanie prawa do telefonu.

2. Zarzadowi przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy w kazdym czasie ze skutkiem
natychmiastowym.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy art. 124 Kodeksu
pracy.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Podpis Przekazujacego Podpis Uzytkownika
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Zakacznik Nr 2
do Zasad

Lodz,dnia ..o

PROTOKOL PRZEKAZANIA/PRZYJECIA TELEFONU KOMORKOWEGO

/KARTY SIM*

Niniejszym przekazuje si¢ do stuzbowego wykorzystania*:

1) telefon komorkowy wraz z numerem abonenckim

2) karte SIM uprawniajacg do korzystania z ustug telekomunikacyjnych

Dane przekazywanego urzadzenia:

Nazwa urzadzenia:

Numer $rodka trwatego:
Numer IMEI-1 telefonu:
Numer IMEI-2 telefonu:

Numer telefonu:
Numer katy SIM:
Numer PIN:

Numer PUK:
Ladowarka:

Inne wyposazenie:
Gwarancja producenta:
Stan techniczny:

Monitoring karty SIM:

Urzadzenie opisane powyzej zostaje przekazane do uzytkowania:

Pani/Panu ...................
zatrudnionej/emu ...........

na stanowisku ..............

Uzytkownik o§wiadcza, ze telefon, ktory otrzymatl jest sprawny i kompletny.

Podpis Przyjmujacego

Podpis Przekazujacego
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Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z trescig zasad przyznawania i uzytkowania stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich i zobowigzuje si¢

do ich przestrzegania.

Podpis Przyjmujacego

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

W zwiazku ze zdaniem uszkodzonego telefonu wyrazam zgode na obcigzenie mnie kwotg jego
rownowartosci, wedlug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki ustalonej na dzien

zdania telefonu, ktora wynosi ...................... zhkstownie: ...

Powyzsza kwote zobowiazuj¢ si¢ zaptaci¢ w terminie wskazanym na fakturze. Fakturg prosze

PrZestad Na AdTeS ....o.uiii i e

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

* niepotrzebne skresli¢
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